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Na temelju odluke Direktora na sjednici održanoj dana 01. lipnja 2020. godine, donosi se sljedeći dokument:



NAMJENA, NAČIN DONOŠENJA I USVAJANJA SLUŽBENIH DOKUMENATA

A) Naziv dokumenta: Namjena, način donošenja i usvajanja službenih dokumenata
B) Datum usvajanja: 01.06.2020
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1. [bookmark: _Toc41245303]Uvodne odredbe
Članak 1.
Ciljevi
Ovim dokumentom Namjena, način donošenja i usvajanja službenih dokumenata (dalje Službena dokumentacija),definira se kronološki slijed obavljanja poslova pojedinog sektora, odjela i/ili službe Biovega d.o.o. (dalje: Društvo), kao i svakog njihovog zaposlenika, s osnovnim ciljevima:
· razgraničenja zadaća (tj. rada u dužem trajanju, sastavljenog od više zadataka – jednokratnog i niskofrekventnog rada), te ovlasti i odgovornosti
· racionalne organizacije složenog rada
· razvoja vrijednosti preciznosti i učinkovitosti.
Članak 2.
Svrha
Ispunjavanjem postavljenih ciljeva Službene dokumentacije, uz istovremeno postizanje visoke i kvalitetne razine usluga prema klijentima i korisnicima Društva , osigurava se potpuna provedba zakonskih i podzakonskih propisa, te sigurnost i stabilnost poslovanja Društva .
Članak 3.
Odgovornosti
Također, ovom se Službenom dokumentacijom definiraju obaveze odgovornih osoba na svim razinama rukovođenja Društvom za pokretanje i sudjelovanje u postupku procjene rizika, određuju se smjernice za postupanje u odnosu na utvrđene rizike, te se propisuju obveze koje se odnose na redovito praćenje rizika. 
Članak 4.
Službena dokumentacija
Službeni dokumentacija u smislu ovog dokumenta odnosi se na: 
· Pravilnike
· Procedure rada
· Politike
· Upute
· Ostalu internu dokumentaciju
[bookmark: _Toc41245304]Obaveze pridržavanja
Članak 5.
Dužnost
Dužnost je svih djelatnika Društva pažljivo proučiti Službenu dokumentaciju i pridržavati ih se u svom radu.
Članak 6.
Unutarnja kontrola
Ukoliko je uspostavljen, sustav unutarnjih kontrola mora posvetiti posebnu pažnju nadzoru provođenja i pridržavanja Službene dokumentacije.
[bookmark: _Toc41245305]Pravo razumijevanja, izmjena i dopuna
Članak 7.
Kontrola jasnoće Službenih dokumenata
Ako pojedini poslovi nisu jasno određeni Službenom dokumentacijom ili nisu definirani procedurama rada, djelatnik je o tome bez odgode dužan obavijestiti neposrednog rukovoditelja, poradi dobivanja preciznih i točnih uputa o postupanjima. Ako niti neposredni rukovoditelj nije u mogućnosti dati precizne i točne upute, konačnu uputu daje Rukovodstvo Društva .
Članak 8.
Prijedlog izmjena i dopuna
Svaki djelatnik koji sudjeluje u određenom radnom procesu može predložiti izmjene, dopune, poboljšanja, preciznija određenja ili potpuno novu Službenu dokumentaciju ili proceduru rada. Takve prijedloge rukovoditelji organizacijskih dijelova Društva prethodno usUglašavaju međusobno, te ako se pojedini prijedlog ocijeni svrhovitim, pojedini izvršni direktor sektora traže suglasnost Službe pravnih poslova i Unutarnjeg revizora vezano uz eventualne neusklađenosti Službenih dokumenata sa zakonskim propisima, te nakon dobivene suglasnosti predlažu Rukovodstvu Društva da izmijeni postojeće ili donese nove Službene dokumente.
[bookmark: _Toc41245306]Označavanje Službenih dokumenata
Članak 9.
Označavanje službenih dokumenata
Svaki se Službeni dokument na naslovnoj stranici označava na sljedeći način:
Oznaka: - tekstualno se pod oznakom upisuje velikim slovima identifikacijska oznaka Službenog dokumenta, a sastoji se od četiri grupe znakova odvojenih crticom. Prva grupa od dva znaka označava vrstu službenog dokumenta, druga grupa od tri znaka označava sektor na koji se odnosi Službeni dokument, treća grupa od pet do deset znakova službu unutar tog sektora, a četvrta grupa od deset do dvadeset znakova skraćeni naziv Službenog dokumenta; Primjer naziva Službenog dokumenta Pravilnik o informacijskoj sigurnosti: PR-INF-ADMIN-PRAINFOSIG:
Naziv: - upisuje se puni naziv Službenog dokumenta;
Sektor: - upisuje se naziv sektora koji je nositelj poslova iz Službenog dokumenta;
Služba: - upisuje se naziv službe i odjela koji su nositelji poslova iz Službenog dokumenta i koji su zaduženi za revidiranje dokumenta;
Datum usvajanja i verzija: - upisuje se datum kada je Službeni dokument usvojen od strane Rukovodstva Društva i verzija Službenog dokumenta, Verzije se označavaju velikim slovom „V“ i rednim brojem;
Razdoblje obavezne revizije: - upisuje se propisano razdoblje obavezne revizije za Službeni dokument;
Datum zadnje revizije: - upisuje se datum kada je obavljena zadnja revizija Službenog dokumenta i koja je potvrđena od strane Rukovodstvu Društva , bez obzira je li ili nije bilo promjena u Službenom dokumentu; 
Ovjera službenog dokumenta: - usvojeni Službeni dokument se ovjerava potpisom ovlaštene osobe Društva , a potpisom i žigom Društva ako se Službeni dokument službeno daje za potrebe državnih i drugih tijela.
Članak 10.
Ostala obilježja službene dokumentacije
Ostala obilježja:
· svaka stranica Službenog dokumenta u gornjem lijevom kutu sadrži logo Društva i oznaku da je riječ o Službenom dokumentu;
· uz oznaku se velikim slovima upisuje i status Službenog dokumenta („interno“ i/ili „povjerljivo“);
· u gornjem desnom kutu se upisuje naziv organizacijskog dijela Društva ;
· svaka stranica Službenog dokumenta se na dnu obilježava nazivom Službenog dokumenta i rednim brojem stranice;
[bookmark: _Toc41245307]Revizija Službenih dokumenata
Članak 11.
Godišnja revizija službenih dokumenata
Dio usvojenih Službenih dokumenata (Pravilnici i Politike) podliježu obveznoj reviziji svakih 12 mjeseci. Ukoliko dođe do izmjene zakonskih propisa ili se uoči da postupanje po Službenom dokumentu otežava ili blokira rad ili smanjuje učinkovitost, revizija Službenog dokumenta obavit će se u roku od najmanje pet radnih dana prije stupanja zakonske izmjene na snagu, odnosno čim se ispune organizacijski, tehnički i tehnološki preduvjeti ukoliko se radi o promjeni Službenog dokumenta zbog uočavanja njene neučinkovitosti ili manjkavosti. Obaveznu godišnju reviziju Službenog dokumenta obavljaju direktori službi ili izvršni direktori sektora.
Članak 12.
Obaveza godišnje revizije Službenih dokumenata
Direktori službi, izvršni direktori, te sustav unutarnjih kontrola zaduženi su za praćenje odvijanja procesa rada prema Službenim dokumentima, te o prijedlozima izmjena, poboljšanja, razjašnjenja ili potrebnim novim Službenim dokumentima izvještavaju Rukovodstvo Društva.
[bookmark: _Toc41245308]Ovjeravanje i razdioba Službenih dokumenata 
Članak 13.
Ovjera Službenih dokumenata
Usvojene Službene dokumente (Pravilnike i Politike), potpisuje Rukovodstvo Uprava i izvršni direktor Sektora na koji se odnosi Službeni dokument. 
Procedure rada i ostale dokumente potpisuje izvršni direktor ili voditelj Sektora na koji se odnosi Službeni dokument. 
Uprava Društva ovlaštena ih je mijenjati i dopunjavati, te donositi nove Službene dokumente. Isto tako, Uprava Društva može odlučiti i o drugačijem postupanju od onog određenog Službenim dokumentom.
Članak 14.
Razdioba Službenih dokumenata
Odobreni Službeni dokument mora biti dostupan djelatnicima Društva koji primjenjuju dokument u svom djelokrugu rada. Dokumenti koji se dostavljaju u informativne svrhe korisnicima izvan Društva moraju biti označeni kao „Uzorak“. Korisnici dokumenata dužni su koristiti samo važeće izdanje dokumenta.
[bookmark: _Toc41245309]Prijelazne i završne odredbe
Članak 15.
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donošenja.
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